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ARKIVREGLEMENTE

Antaget av kommunfullmiktige 2019-11-28 och ersiitter tidigare arkivreglemente 2010:28

Forutom de i Arkivlagen (SES 1990:782) och arkiviérordningen (SFS 1991:446) antagna
bestimmelserna om arkivvard samt dataskyddsférordningen (GDPR 2018), giller 61 den
kommunala arkivvarden inom Héganids kommun féljande reglemente, meddelat med stod
av 16 § Arkivlagen (AL).

A. TILLAMPNING (1 OCH 2 §§ AL)
TILLAMPNING

1§

Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga nimnder med tillhérande
verksamheter, kommunfullmiktiges revisorer samt andra organ med sjilvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
dir kommunen utévar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de féretag tr vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Reglementet giller dven f6r bolag och andra juridiska personer éver vilka kommunen enligt
2 kap. 3 § Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) utbvar ett rittsligt bestimmande och
inflytande.

For att de kommunala bolagen fullt ut ska omfattas av detta reglemente samt andra av
kommunen utfirdade riktlinjer om arkivvird, médste de goras associationsrittsligt bindande

genom att bestimmelsen sirskilt faststills 1 bolagens dgardirektiv, bolagsordningar, stadgar
eller motsvarande.

2§

Riksarkivets foreskrifter inom foljande omriden ska tillimpas nir det giller tekniska krav:
e arkivlokaler
e  krav gillande papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel,
kopiatorer, faxar, skrivare, digitala lagringsformat
¢ bindning av handlingar
e digitala handlingar, i tillimpliga delar och efter
arkivmyndighetens anvisningar
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DEFINITIONER

3§

I detta reglemente avses med:

allmin handling

arkiv

arkivera
arkivlokal

arkivliggning

databirare

térvaringsmedel

gallra

medium

rensa

skrivmedel

detsamma som i 2 kap. tryckfrihetsférordning

bestind av handlingar/uppgifter som har tillkommit i en
myndighets verksamhet och som har arkiverats.

tillféra arkivet handlingar/uppgifter.
lokal godkind f6r f6rvaring av allmdnna handlingar och arkiv.

placering av handlingar i en viss férutbestimd ordning sedan
ett drende avslutas.

fysiskt underlag for handlingar/uppgifter.

hjilpmedel avsett att ge skydd at handlingar vid hantering och
férvaring, t ex aktomslag eller arkivbox.

forstora allminna handlingar (se 11 §).

medel och metoder f6r 6verféring och lagring av
information.

avldgsna sidana handlingar/uppgifter som inte dr allminna
och som inte skall arkiveras.

material eller utrustning avsedd for framstillning av tecken,
bilder och liknande pa pappet, t ex pennor, tusch,
stimpelfirger, tryckfirger, skrivare, kopiatorer och faxar.

p HOGANAS KOMMUN
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B. SYFTE, ANSVAR OCH ORGANISATION
SYFTE (3 § AL)

45

Kommunens arkiv bildas av de allminna handlingarna frin myndighetens verksamhet och
sadana handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand f6r arkivering.

Kommunens arkiv dr en del av det lokala och nationella kulturarvet. De kommunala
myndigheternas arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vardas si att de befrimjar:

e ritten att ta del av allmdnna handlingar

e behovet av information for rittskipning och férvaltning

e forskningens behov

e dokumentationen av myndighetens verksamhet och
effektiviteten i férvaltningen

ANSVAR OCH ORGANISATION (4 § AL)

5§

Varje myndighet, det vill siga varje nimnd ansvarar for att dess arkiv vdrdas enligt
arkivlagen och pa det sitt som framgar i paragraferna 4-9 i detta reglemente. F6r I'T-system
som ir gemensamma for flera myndigheter i kommunen beslutar arkivmyndigheten vilken
myndighet som har arkivansvaret.

Hos myndigheten ska det finnas arkivansvarig och arkivredogoérare f6r fullgérande av
arkivuppgifter hos myndigheten och de ansvarar f6r kontakten med kommunarkivet.
Forvaltningschef/VD ir arkivansvarig om inte myndigheten utser ndgon annan.
Arkivansvarig ska utse en eller flera arkivredogorare.

Arbetsuppgifterna maste kunna kombineras med ordinarie tjanst.

Arkivansvarig ska utse en eller flera arkivredogérare for varje nimnd respektive for de
enheter som sysslar med personalfragor, ekonomi och administration. Dessa ska i samrad
med den arkivansvarige varda myndighetens arkiv. Vidare instruktioner med beskrivning av
roller och ansvar f6r arkivansvarig och arkivredogérare finns i ett av kommunarkivet sirskilt
framtaget dokument.

Den som ir arkivansvarig ska ha méjlighet att paverka och belysa arkivfragor, sa att
finansiella och personella resurser kan avsittas for arkivarbete.
Dirtoér bor den arkivansvarige vara tjinsteman péd chefsnivd inom myndigheten.

P HOGANAS KOMMUN
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Arkivansvarig ska framga av respektive myndighets delegationsordning, eller-om det r6r sig
om bolag — specifikt beslut eller annan instruktion dér ansvaret delegerats till specifik
befattningshavare.

Vid en stor myndighet med férgrenad foérvaltning kan funktionen som arkivansvarig behéva
forstirkas, vilket kan géras genom att fler dn en befattningshavare kan utses. En av dessa
ska dé vara huvudansvarig med sirskilt samordningsansvar f6r all hantering av
myndighetens allmdnna handlingar, savil pappershandlingar som digitala handlingar.

I uppdraget som arkivansvarig i Hégands kommun ingir att:

e Ansvara for att de bestimmelser som finns i arkivlagen och detta reglemente, samt
tillimpliga bestimmelser i arkivférordningen, efterlevs inom myndigheten.

e Beakta arkivfragor vid alla organisationsférindringar, budgetarbete och
lokalférindringar, samt utveckling av I'T-stéd och 6vrig planering.

e Ansvara for att eventuella brister inom arkivvarden blir dtgirdade — vare sig det ar
arkivmyndigheten som foreldgger detta i samband med sin tillsyn, eller om bristerna
uppmirksammas internt inom myndigheten.

e Ha kunskap om lagstiftning som rér hanteringen av allmidnna handlingar.

e Ha kunskap om kommunens styrdokument och rutiner kring hanteringen av
allminna handlingar, och vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer
f6r hanteringen av allminna handlingar (i savil pappersform som digital form).

e Ansvara for att myndighetens dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivférteckning upprittas och hills uppdaterade.

e Overvaka att handlingar som 6verlimnas till arkivmyndigheten fér slutarkivering
levereras enligt arkivmyndighetens krav.

e  Se till att beslutad gallring verkstills.

e Informera berérd personal vid myndigheten om gillande bestimmelser kring
hanteringen av allminna handlingar.

p HOGANAS KOMMUN
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ARKIVREDOGORARE

Den arkivansvarige utser myndighetens arkivredogoérare.

De personer som utses behéver ha mycket god kinnedom om myndighetens verksamhet
och administrativa rutiner, eftersom det i uppdraget ingir att svara for det praktiska arbetet
med myndighetens arkiv — till exempel f6r tillsyn och vard av den egna forvaltningens,
verksamhetsomradets eller enhetens allminna handlingar.

Varje myndighet kan vilja om denna vill ha en arkivredogdrare eller, om det r6r sig om en
stor myndighet, flera arkivredogérare som ansvarar f6r arkivvirden inom olika delar av
myndighetens verksamhet. Sirskilt viktigt 4r det att verksamheter som 4r geografiskt skilda
fran myndighetens centrala administration har egna arkivredogorare.

Om myndigheten har flera arkivredogoérare dr det praktiskt, men inget krav, att ha en
huvudarkivredogérare med sirskilt samordningsansvar, som utfér de arbetsuppgifter som
inte bor spridas pd fo6r manga personer (t.ex. att uppritta arkivbeskrivning och medverka i
arbetet med att uppritta och revidera myndigheten dokumenthanteringsplan)

I uppdraget som arkivredogdrare vid Héganis kommun ingar det att:

e Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna myndighetens hantering av
allminna handlingar.

e Virda myndighetens handlingar och arkivldgga dessa enligt arkivmyndighetens
riktlinjer.

e Bitridda vid upprittande och revidering av myndighetens dokumenthanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

e  Verkstilla beslutad gallring.

e  Se till att arkivbildningen skots enligt dokumenthanteringsplanen, och gora
arkivansvarig uppmirksam pa om planen behover revideras.

e Forbereda 6verlimning av handlingar till centralarkivet enligt arkivmyndighetens
riktlinjer.

e Samrdda med myndighetens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frigor som rér
hanteringen av allminna handlingar.

» HOGANAS KOMMUN
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ARKIVMYNDIGHETEN (7-9 §§ AL)

6§

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och har som sddan ansvar f6r den kommunala
arkivverksamheten som framgar av arkivlagen (SFS 199:782), arkivf6érordningen (SFS
1991:446) och detta reglemente. Arkivmyndigheten utévar tillsyn 6ver att kommunens
myndigheter fullgér sina skyldigheter betriffande arkivbildningen och dess syften samt ver
arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet, med
kommunarkivarien, 4r arkivmyndighetens beredande organ och ska som sidant:

e Implementera en kommungemensam hantering av arkiv- och
dokumenthantering.

e Utfirda kommungemensamma riktlinjer f6r upprittande av
arkivbeskrivning, arkivforteckning och dokumenthanteringsplan.

e Virda och tillhandahilla till arkivmyndigheten 6verlimnade
arkivhandlingar.

e  Sikerstilla varden, skyddet och hanteringen av de handlingar som
omgirdas av sekretess och personuppgifter och som éverlimnats
till arkivmyndigheten.

e Utdva tillsyn och ge kommunens myndigheter rad 1 arkivfrdgor.
e Tainitiativ till dtgirder for att utveckla arkivvirden.

e Frimja arkivens tillgdnglighet och dess anvindning i kulturell
verksamhet, forskning och utbildning.

Kommunarkivet kan regelbundet inspektera myndigheterna och fir i samband
med detta fordra myndighet att dtgirda brister som konstaterats.

Arkivmyndigheten 4r i forsta hand en arkivmyndighet f6r kommunala myndigheter och
organisationer och tar som regel inte emot enskilda arkiv fran féretag eller personer.
Arkivmyndigheten far besluta om undantag fran ovanstiende i sdrskilda fall.

Kommunarkivet fir ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.

» HOGANAS KOMMUN
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C. REDOVISNING, STYRNING OCH PLANERING
REDOVISNING AV ARKIV (6 § 2 P. AL)

7§

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, genom en arkivbeskrivning som ger information
om vilka slag av handlingar som kan finans och hur arkivet dr organiserat. Myndighetens ska
dven i en systematisk férteckning redovisa handlingar som inte éverlimnas till
arkivmyndigheten.

Arkivbeskrivningen ska utformas sa att den motsvarar vad som féreskrivs i 6 § AL och 4
kap. 2 § i offentlighets- och sekretesslagen. Den ska beskriva myndighetens verksamhet och
organisation pa ett sidant sitt att den ger en samlad &verblick 6ver myndighetens arkiv och
arkivbildning samt underlittar anvindning av arkivet. Arkivbeskrivningen ska fortlépande
revideras och kompletteras.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN (6 § 1P. AL)

8§

Myndighetens hantering av allmdnna handlingar ska styras och planeras pi ett effektivt och
indamadlsenligt sitt.

For detta dndamil ska dokumenthanteringsplan upprittas och faststillas av myndigheten.
Innan faststallelse sker ska myndigheten/bolaget samrida med kommunarkivet.

Informationsredovisningen dr dokumenthanteringens mest centrala verktyg och uppfyller
arkivlagens krav pa myndigheter att beskriva sina handlingar. Informationsredovisningen ska
arligen ses 6ver och vid behov revideras.

Arkivmyndigheten beslutar om dokumenthanteringen inom kommunens gemensamma
verksamhetsomriden: 1. Styrande verksamhetsprocesser “ledningsprocesser” (till exempel
milstyrning, kvalitetsutveckling, planering och uppféljning) samt 2. Stédjande
verksamhetsprocesser: verksamheter i administrativa och tekniska funktioner. Exempel pa
dessa dr de funktioner som hanterar myndighetens resurser — ekonomi, HR (personal) IT |
administrativa funktioner.

Varje myndighet beslutar om dokumenthanteringen inom sina respektive
verksamhetsomriden. Nir myndigheten beslutar om dokumenthanteringsplanen innebir det
att gallring far ske enligt denna.

P HOGANAS KOMMUN
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I planen ska allmdnna handlingar, oavsett medium, redovisas, vilka ger upplysning om
registrering, framstillning, bevarande, gallring, arkivering, samt vem som ansvarar for
férvaring och hantering av handlingstypen. Dokumenthanteringsplanen ska utformas enligt
av kommunarkivet tillhandahéllen mall och pa ett sitt sd att den dven kan fungera som
s6kmedel till handlingarna.

Dokumenthanteringsplanen ska ses 6ver regelbundet varje 4r fOr att sidkerstilla aktualitet.
Alla andringar av gallringsbeslut och/eller gallringsfrister och liknande ska fattas av nimnd.

I undantagsfall kan gallringsbeslut eller mindre redaktionella dndringar fattas f6r enskilda
handlingsslag efter samrdd med arkivmyndigheten.

Revideringar som inte giller beslut om bevarande och gallring gbrs av arkivmyndighetens
arkivarie i samrid med verksamheterna, tillexempel uppdateringar gillande
verksamhetssystem eller Sverging fran pappershantering till digital hantering,

SYSTEMDOKUMENTATION

9§

Verksamhetssystem som innehaller digital information som ska lingtidslagras, alternativt
6verforas till annat medium, ska dokumenteras enligt Riksarkivets féreskrifter f6r
systemdokumentation, Riksarkivets forfattningssamling RA-FS 2009:1.
Systemdokumentation gérs fOr att informationen ska kunna faststillas, 6verforas, hanteras,
torvaras och virdas pa ett tillfredstillande sitt under den tid som den bevaras.

For dokumentationen ansvarar den myndighet som har arkivansvar fér systemet.

D. RENSNING, BEVARANDE OCH GALLRING

RENSNING (6 § 4 P. AL)

10§

Handlingar som inte ska tillh6ra arkivet ska fortlépande rensas ut eller pa annat sitt avskiljas
fran arkivhandlingarna. Rensning ska ske senast i samband med arkivldggningen.
Mpyndigheten ansvarar f6r att rensning sker innan leverans till kommunarkivet.

P HOGANAS KOMMUN
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p HOGANAS

BEVARANDE OCH GALLRING (10 § AL)

1§

Myndighet beslutar, efter samrad med kommunarkivet om gallring av sdvil analoga som
digitala handlingar i sitt arkiv, sdvida ej annat foljer av lag eller férordning,.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av dokumenthanteringsplan men myndigheten kan
efter samrad fatta gallringsbeslut f6r enskilda handlingsslag.

Kommunarkivet beslutar om gallring av handlingar som Sverldmnats till kommunarkivet.

Med gallring avses alla dtgirder som innebir informationsférlust, forlust av méjliga
informationssammanstillningar och s6kméjligheter eller férlust av mojligheter att faststalla
informationens dkthet.

Det ska av dokumenthanteringsplanen framga nir en handling far gallras. Gallringsbara
handlingar ska utan dréjsmal f6rstéras nir gallringsfristen gatt ut.

E. OVERLAMNANDE (9, 14-15 §§ AL)

12§

Nir arkivhandlingar inte lingre behdvs i verksamheten hos en myndighet kan de efter
overenskommelse med arkivmyndigheten 6vertas av kommunarkivet f6r fortsatt vard.
Tidpunkten f6r 6vertagandet framgir av hanteringsanvisningar efter beslut av verksamheten
1 samrid med kommunarkivet.

Om en kommunal myndighet har upphért och dess verksamhet inte har 6verférts till en
annan myndighet inom kommunen, skall arkivet 6verlimnas till kommunarkivet, sivida inte
fullmaktige har beslutat ndgot annat.

Overlimnande till myndighet utanfér kommunen kriver stéd av lag eller sirskilt beslut.

Arkivhandlingar fir inte 6verlimnas till privatrattsligt subjekt.

KOMMUN

KLICKA HAR FOR ATT ANGE FORVALTNING.
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F. FRAMSTALLNING OCH VARD AV
HANDLINGAR/INFORMATION

ARKIVBESTANDIGHET OCH FORVARING (5 § 2 P. OCH 6 § 3P. AL)

13§

Handlingar ska framstillas med material och metoder som garanterar informationens
bestindighet. Handlingar som ska bevaras ska skrivas ut eller kopieras enkelsidigt.

Nir det giller I'T-system som hanterar allmédnna handlingar som ska bevaras, ska
forutsittningar for lingsiktigt digitalt bevarande, med st6d av kommunarkivet, beaktas nir
systemen upphandlas eller utvecklas.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.
Nirmare bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av kommunarkivet.

G. UTLANING

14§

Myndigheten fir lina ut handlingar till kommunala eller statliga myndigheter f6r
tjanstedndamal. Utldn f6r andra dndamal dn tjdnstemannahall fir endast ske efter
medgivande av kommunarkivet.

Forutsittning for lan 4r att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestimmelser.

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk for skador eller forluster
inte uppkommer. Utlan av originalhandlingar bér i méjligaste méan begrinsas. Myndigheten
ska se till att utlinade handlingar dterlimnas efter att lanetiden 16pt ut.

H. SAMRAD

15§

Varje myndighet ska i god tid samrdda med arkivmyndigheten 1 viktigare frigor som
péverkar myndighetens arkivbildning och arkivvard till exempel:

Nir en myndighets organisation eller arbetssitt fordndras, vilket kan inverka pa
arkivbildning och férutsittningarna for gallring. Inrittande av inredning av arkivlokal eller
inkop av arkivskap.

p HOGANAS KOMMUN
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